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T¿ Quäng Cáo cho Mình Trên GiÃy - Trang ñÀu ThÜ

Trang ÇÀu thÜ là l©i gi§i thiŒu quš vÎ chánh thÙc cho chû nhân 
tÜÖng lai và luôn phäi có khi göûi bÃt cÙ resume (ti‹u so viŒc 
làm) nào. Vì Çó thÜ©ng là phÀn ÇÜ®c Ç†c ÇÀu tiên nên có 
th‹ có s¿ khác biŒt gi»a viŒc ÇÜ®c m©i Ç‰n phÕng vÃn và bÎ 
loåi. VÆy làm cách nào Ç‹ thu hút chû nhân Ç†c resume cûa 
mình? Nên ghi thông tin nào tåi trang ÇÀu thÜ?

ñó là m¶t vài câu hÕi quš vÎ phäi giäi Çáp khi ti‰n bÜ§c trên 
quãng ÇÜ©ng tìm viŒc låi. T© thông tin này giúp hi‹u rõ các 
dång trang ÇÀu thÜ khác nhau và phác thäo m¶t sÓ g®i š h»u 
ích dùng thu hút s¿ chú š cûa ngÜ©i Ç†c.

Thu Hút NgÜ©i ñ†c
ñ‹ ti‰p cÆn v§i chû nhân, quš vÎ phäi soån thäo trang ÇÀu thÜ 
sao cho ng¡n g†n và thÆt hay. N¶i dung không là bän sao cûa 
resume mà phäi nêu bÆt ÇÜ®c nh»ng gì quš vÎ có th‹ th¿c 
hiŒn cho chû nhân. RÃt khó vi‰t m¶t bÙc thÜ hoàn toàn khác 
biŒt cho m‡i công viŒc xin vào làm, do Çó nên vi‰t thÆt thông 
døng. Theo cách này quš vÎ có th‹ tåo m¶t bÙc thÜ cæn bän 
có th‹ sao låi cho m‡i chû nhân Ç†c nó. ñØng bao gi© vi‰t thÜ 
mÅu chÌ Ç‹ sao låi và göûi Çi.

T¿ Gi§i ThiŒu theo Hai Cách
Có hai dång trang ÇÀu thÜ chánh: thÜ xin viŒc và thÜ xin thông 
tin. ThÜ xin viŒc nh¡m Ç‰n quäng các viŒc làm cø th‹. Khi soån 
thäo thÜ này, cÀn phäi trình bày sÖ lÜ®c nh»ng kÏ næng và 
thành tích thích h®p nhÃt cho nhu cÀu cûa hãng. M¶t sÓ chû 
nhân ÇŠ nghÎ söû døng thuÆt ng» hay ngôn ng» trong l©i 
quäng cáo Ç‹ trình bày tÓt hÖn.

ThÜ xin thông tin là công cø ti‰p thÎ dùng Ç‹ ÇÜ®c phÕng vÃn 
tØ hãng ho¥c Ç‹ trä l©i v§i mÓi quen bi‰t qua thÜ tØ. Phäi göûi 
nh»ng bÙc thÜ này sau khi quš vÎ Çã tìm hi‹u Çôi chút vŠ 
ÇiŠu quan tâm nghŠ nghiŒp cûa mình, vŠ thÎ trÜ©ng viŒc làm 
và nh»ng hãng cø th‹ trong khu v¿c có th‹ thuê ngÜ©i.

Tåo ƒn TÜ®ng Thích H®p
BÃt k‹ quš vÎ göûi dång thÜ nào, Çi‹m chánh là ÇÜ®c m©i Ç‰n 
phÕng vÃn! Sau Çây là mÜ©i ÇiŠu cÀn nh§ khi soån thäo bÃt cÙ 
dång trang ÇÀu thÜ nào:

➜ Vi‰t thÜ cho công viŒc cÀn ngÜ©i cø th‹. Không có ki‹u thÜ 
“dành cho m†i trÜ©ng h®p”. M‡i công viŒc xin làm ÇŠu khác 
nhau. CÀn sao thÜ Ç‹ cho bi‰t quš vÎ Çáp Ùng nhu cÀu viŒc 
làm nhÜ th‰ nào. Chú š nh¡c Ç‰n viŒc làm trong vài câu 
ÇÀu tiên Ç‹ ngÜ©i Ç†c bi‰t ÇÜ®c quš vÎ muÓn xin làm công 
viŒc gì.

➜ Mô tä kÏ næng liên quan Ç‰n viŒc làm. Cho bi‰t quš vÎ Çã 
làm viŒc tåi hãng nào Çó trên cÜÖng vÎ cø th‹ không có 
nghïa là ngÜ©i Ç†c së hi‹u s¿ liên quan gi»a quš vÎ, công 
viŒc Çã làm và viŒc làm yêu cÀu. ñiŠu này h»u ích khi chÌ 
rõ s¿ liên quan gi»a kinh nghiŒm v§i kÏ næng và tr¿c ti‰p ÇÓi 
chi‰u v§i viŒc làm Çang xin.

➜ Gai Çúng ngÜ©i. CÀn göûi thÜ cho nhân vÆt xác ÇÎnh trong 
hãng. ñiŠu này Ç¥c biŒt quan tr†ng ÇÓi v§i thÜ xin thông tin. 
N‰u chÜa có ÇÀu mÓi ti‰p xúc, nên g†i Ç‰n và xin tên tu°i. 
Và nên dùng dÃu phÄy sau tên g†i - nhÜ vÆy së thân mÆt hÖn.

➜ Vi‰t câu ma ÇÀu hÃp dÅn. Khi Ç†c thÜ, m†i ngÜ©i thÜ©ng Ç†c 
lÜ§t n¶i dung. Nh»ng câu ÇÀu tiên thu hút s¿ chú š - trình 
bày tåi sao quš vÎ låi là ngÜ©i thích h®p nhÃt cho công viŒc 
ho¥c ÇŠ cÆp Ç‰n ÇiŠu mà hãng quan tâm - së làm chû nhân 
ti‰p tøc Ç†c t§i.

➜ Ghi nh»ng thông tin quan tr†ng. H† tên, ÇÎa chÌ và sÓ ÇiŒn 
thoåi (k‹ cä sÓ vùng) cûa quš vÎ phäi rõ ràng dÍ thÃy trên 
m†i trang ÇÀu thÜ gai Çi. ñó là ÇiŠu ÇÀu tiên ngÜ©i Ç†c tìm 
ki‰m khi muÓn liên låc v§i quš vÎ.

➜ ñánh máy và ki‹m tra chánh tä trang ÇÀu thÜ trÜ§c khi gai 
Çi. Trang ÇÀu thÜ tåo Ãn tÜ®ng vŠ quš vÎ. L‡i trong Çó có 
änh höôûng Ç‰n cách chû nhân Çánh giá quš vÎ. N‰u thÜ 
vi‰t rõ ràng và chuyên nghiŒp thì chû nhân së tin quš vÎ 
cÛng nhÜ vÆy.

Selling Yourself on Paper-The Cover Letter



Mr. John Watt

XYZ Electronics, Inc.

345 Circuit St.

Anytown, MA 12345

Dear Mr. Watt,

First Paragraph —State the reason for the letter, the specific position 

or type of work for which you are applying and indicate from which re-

source (placement center, news media, friend, etc.) you learned about 

the opening.

Second Paragraph —Explain why you are interested in the position, the 

company, etc., and what you can do for the employer. If you are a recent 

graduate, explain how your academic background makes you a quali-

fied candidate. If you have had some practical work experience, point 

out your specific achievements or unique qualifications. Remember 

—do not copy information directly from your resume. 

Third Paragraph— Refer the reader to the enclosed resume or applica-

tion which summarizes your qualifications and training. (This can also 

be included at the end of the second paragraph.)

Final Paragraph—Indicate your desire for a personal interview and your 

flexibility as to the time and place. Include your phone number and offer 

any assistance to help obtain a speedy response. Close with a state-

ment or a question to encourage a response. For example, state that 

you will call on a certain date to set up an interview.

➜ Nên ng¡n g†n. M¶t sÓ chû nhân nhÆn ÇÜ®c nhiŠu trang 
ÇÀu thÜ và resume m‡i ngày, vì vÆy h† muÓn bi‰t vŠ 
quš vÎ mà ch£ng phäi Ç†c quá nhiŠu thông tin không 
cÀn thi‰t. Nên dùng tØ chÌ hành Ç¶ng và cú pháp h»u 
hiŒu Ç‹ mô tä thành tích cûa mình. ThÜ cÛng phäi gi§i 
hån trong m¶t trang giÃy và chÙa ba ho¥c bÓn Çoån væn 
(Xem ÇŠ nghÎ vŠ n¶i dung Çoån væn dÜ§i Çây).

➜ Hãy t¿ tin, sáng tåo và nhiŒt tình! Ti‰p sau resume, trang 
ÇÀu thÜ là cách tÓt nhÃt Ç‹ t¿ quäng cáo mình trên giÃy. 
Cùng v§i viŒc minh h†a l®i ích khi thuê mình, trang ÇÀu 
thÜ cÛng phäi bi‹u l¶ tính cách cûa quš vÎ.

➜ Gi» m¶t bän sao cûa m‡i trang ÇÀu thÜ Çã gai. ThÜ Çã 
göûi giúp tìm viŒc và th¿c hiŒn hoåt Ç¶ng ti‰p nÓi suôn 
sÈ hÖn.

➜ Yêu cÀu hÒi Çáp hay phÕng vÃn. Trang ÇÀu thÜ dùng 
giúp ÇÜ®c phÕng vÃn, do Çó hãy yêu cÀu nhÜ vÆy!

T¿ Quäng Cáo cho Mình Trên GiÃy - Trang ñÀu ThÜ

Quy‰t Tâm
N¶i dung bÙc thÜ gi» vai trò quan tr†ng trong tri‹n v†ng 
ÇÜ®c m©i Ç‰n phÕng vÃn. VÆy hãy Ç‹ nó phøc vø quš 
vÎ! Job Search Journal (NhÆt Kš Tìm ViŒc), Resume 
Guide (HÜ§ng DÅn Vi‰t Ti‹u Söû ViŒc Làm) và nh»ng Ãn 
phÄm khác cûa DCS có s¤n tåi Trung Tâm NghŠ NghiŒp 
ñÀy ñû (One-Stop Career Center) này. Nh»ng Ãn phÄm 
Çó có nhiŠu g®i š vi‰t væn và nh»ng bÙc thÜ mÅu hay.
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